Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

Area de los Sistemas de Informacidn
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Nim. 23 (2da. Rev.) 23-00-01

Para la Conservacién de Documentos de Naturaleza Plscal o
Necesarios para el Examen y Comprobacién de Cuentas y
Operacianes Fiscales ‘

Articulo I - Base Legal -

Se promulga este Reglamento de conformidad con la autoridad que le confiere
al Secretario de Haclenda el Articulo 4(c)(2) de 1a Ley Mim. 5, aprobada el 8
de diciembre de 1955, seg&n}emendada (3 LFRA 1001), que establece el Program
de Conservacion y Disposicitn de Documentos PFiiblicos.

Articulo IT - Propdsito

El propdsito de este Reglamento es establecer normas y gulas relativas
a la conservacidn de documentos de nmaturaleza fiscal o necesarios para el
examen y comprobacidn de las cuentas y operacioes fiscales para las depen-
denclas del Estado Iibre Asoclado de Puerto Rieo.

Articulo III - Definiciones

Cuando se usen en este Reglamento los siguientes términcs, &stos tendrén
los significados que se expresan a contirmacién:

A - Administrador de Documentos - Empleado responsable de administrar el
Programa de Administracion de Documentos Piblicos en su respectiva dependencia.

B - Administrador del Programa - Aquel funciomario designado por la Ley
NGm. 5 de referencla, a administrar y reglamentar en su jurisdiceidn el
Programa de Administracion de Documentos Piiblicos y facultado a extender
nombramientos especlales de Administrador de Documentos previa consulta con v
recomendacion de los jefes de dependencias. Conforme su jurisdiceidn, dichos
Administradores son los siguientes:

' 1 - Ram Ejecutiva (incluyendo corporacicnes pliblicas y municipios) -
Administrador de Servicios Generales o su Representante Autorizado
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2 - Ramza Judicilal - Juez Presidente del Tribunal Supremo o su Represen-
tante Autorizado '
3 - Rama Legislativa - Presidente del Senado de Puerto Rico, Presidente

de la Cémara de Representantes y el Contralor, o sus respectivos Representan-
Tes Autorizados

C = Contraler - Contralor de Puerto Rico

D - Copias Reglamentarias -Se reflere a aguellas copias dispuestas por
reglamentos, cartas clrculares y procedimientos fiscales.-

E - Dependencia - Incluird cualquier departamento, corporacién piiblica,
administracifn, negociado, oficina, junta, comlsidn o cuerpo y cualquier otro
organismo gubernamental de las tres Ramas del Gobiermo del Estado Libr'e
Asociado de Puerto Rico y los munilcipies. _ ,

F - Documento Fiscal - Todo documento que se origine, conserve o reciba en
cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use para
procesar, registrar, resumir e informar las transaceiones financieras del -
Gobiermo o que origine un ingreso ¢ un desembolso de fondos pablicos o que en
algana forma sea necesario para que el Contralor de Pusrto Rico pueda
fiscalizar ingresos, cuentas y desambolsos de las dependenclas del Estado
Libre Asociado de Puerto Rlco o para que el Secretario de Hacienda. pueda

1 ~ Examinar, ajustar, decidir y liquichr Jas cuentas y t'eclanaciones
perteneclientes a Lng,r-esos del Estado Libre Asocliado; examinar y liquidar gastos
y desembolsos de fondos y de propledad del Goblerno de Puerto Rico 0 que se

tuvieren en fideicomiso.

2 — Examinar y ajustar 1las operaciones fiscaiés, plﬁesupﬁéstos,
ingresos, desembolscs, transferencias y ventas de pr-opieda.d de 108 mnicipios.

3 - Llevar y custodiar las enentas del Gobierno.

G - Intervencidn del Contralor - Examen de los documentos que generan las
transacclones fiscales de wna unidad de intervencidn, asi como de los contro- -
les intemos y procedimientos fiscales relacionados con los mismos, luegp de -
publicado el Infcorme Fimal del Contralor cominicando el resultado de los
exdmenes. Significs, ademds, el examen de los documentos que genera una
transaceldn en particular de una unidad de auditoria, previo acuerdo con el
Contralor, luege de publicado el informe final de dicho examen.

H -~ Secretaric - Secretario de Hacienda

I - Unidad de Intervencidn - Dependiendo de su comple jidad, se reflere a
una dependencia o a una actividad, &rea o programa en que ha sido dividida una
dependencia por el umtr'alor-, para propdsitos del examen de sus operaciones

fiscalas,
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Articulo IV - Conservacidn de Documentos

A - Los originales de los documentos fiscales se conservardn por seis (6)
afios o hasta reallzada una intervencifn del Contralor, lo que ocurra

primero.

Ia reproducecldn de documentos para sustitulr originales sera
permitida (nicamente cuando tal reproduccién haya sido autorizada por el
Administrador del Programa de Administracidn de Documentos Pliblicos de la
Rama de Gobiemmo correspondiente. (Véase Articulo IIT-B). Tales reproduccio~
nes tendran el mismo valor y efecto evidencial que los origl.na.les.

los origimales de los documentos reproducidos, de acuerdo con el
parrafo anterior, podran ser destruldos de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Administr'acim de Documentos Plblicos y los reglamentos que ge
promuiguen en virtud de la misma. _

El documento reproducido se conservari por el peribdo de conservacion
establecido para el original del cual se hace la reproduccidn o por la
fraceibn de tiempo que le falte para completar dicho periodo . _

B -~ Ias copias reglamentarias de los documentos fiscales Be':conservarén
por seis (6) afios; disponiéndose, que aquellas _dependencias que conserven los
origimales de los documentos fiscales no tendrin que canservar, Jas coplas.

C De estas disposiclones se hacen las siguientes excepciones.
v

1 - Los documentos fiscales a los que apliquen periodos prescr'iptivoa
fijJados por Ley para reclamaclones contra el Estado se conservaran por dicho
periodo prescriptivo o por el tiempo indicado en el Arbimlo IV-A y B de este

Reglamento, cual sea mayor.

2 - Los libros y reglstros de contabilidad de los municipios, de las
corporaciones pliblicas, de los fondos de servicios intemos, de los fondos de
empresas del gobierno, de los fondos en fideicomiso y de seguridad social y de
las Areas de la Contabilidad Central de Goblerno y del Tesoro del Departamento
de Haclenda se conservarian, por lo menos, dlez (10) afios.

3 - Docunentos fiscales relacionados con dependencias federales u otras
entidades e individuos que hagan donacicnes a programas piblicos, que obliguen
a conservarlos sin limite de tiempo o por tiempo determinado, se conservardn
por el tiempo indicado en los mismos o por el tiempo indicads en el Articulo

IV-A y B de este Reglamento, cual sea mayor.

4 - Los documentos fiscales que constituyen evidencia de titulo scbre
propiedad plblica se conservardn mientras se posea el titulo sobre la mism
0 por el tlempo indicado en el Articulo IV-A y B de este Reglamento, cual

Sea mayor.
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5 - Los documentos en proceso de Investigacidn o pendientes de accion
Judicial se conservaran hasta tanto se resuelva finalmente el caso y expire
el término concedido para radicar apelacidn o por el tiempo indicado en el
Articulo IV-A y B de este Reglamento, cuando aplique l1a norma general, o por
el pericdo indicado en la Guia para Pljar Periodos de Conservacidn que se acom-
pafia comy Anexo, en los casos de perlodos que no se ajusten a dicha norma,

cual de estos periodos sea mayor.

6 - Los documentos relacionados con sefialamientos en los informes de
intervencidén del Contralor se conservaran hasta tanto se tome accidn final
sobre los mismos o por el periodo indicado en el Articulo IV-A y B de este
Reglanento cuando apligue 12 norma general, o por el periodo indicado en el
referido Anexo, en los casos de periodos que no se ajusten a dicha norma, cual

de estos pericdos sea mayor. -

7 - Cualquier documento fiscal relacionado con determinada operacién
que por razones de ley deba conservarse, se conservari hasta tanto se dispon@.

por ley lo contrario.

D - E1 Secretario de Hacienda podra, en consulta con el Contralor,
establecer periodos de conservacién distintos a los fijados por este
Reglamento para los documentos fiscales que &l estime necesario. Para los
docurentos fiscales a los que se fije un periode menor de sels (6) afios el
Secretario emitird autorizaciones validardo el mismo. Copia de estas autoplza-
ciones se enviaran a la Oficina del Contralor y a los correspmdientes Adminis-
tradores del Programs de Administraciin de Documentos Publicoa. \

Articulo V - Delegacidn para Fijar Periodos de Consewacion a 103 Doclmentos
Figcales

A - Las dependencias de las tres ramas del Gobiemo del Estado Libr-e
Asoclado de Puerto Rico y los municipios podrdn fijar los periodos de conserva-
¢idn a 1los documsntos fiscales, conforme las normas y gulas establecidas en
este Reglameato, el cual no podrd ser menor de seis (6) afios. Feriodos menores
de seis (6) afios requerirédn la autorizacién del Secretario de Haclenda, excepto
aquellos autorizados con antelacidn a la fecha de aprobacidn de este .

Reglamento.

las dependencias cuyos fondos por ley deban estar bajo la custoedla
y eontrol del Secretario, aplicarin esta norma, solamente, a sus mpdelos
exclusivos de uso mtemo. El sistema de numeracidn de estos modelos
se indica en el Suplemento Nim. 1 al Reglamento Nim. 10, para el Disefio e
Jmpresidn de los Documentos Fiscales Sujetos al Control del Secretario,
aprobado el 12 de Pebrero de 1960.

B - Las dependencias de 1as tres ramas del Gobiermo del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y los municipios deberdn imprimir en los modelos de
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documentos fiscales el periodo de conservacidn que se les asigne, al mamento
de su diseflo o de su revisidn, en los casos de documentos en uso a la Ffecha de
vigencia de este Reglamento. Hasta donde sea posible, dicho periodo se
imprimird en la faz de dichos modelos.

articulo VI - Relacidn de Documentos Fiscales Indicando el Periodo de Conser—
vacion

A - Corporaciones Piblicas, Municipios y Dependenclas de las Ramms legisla-
tiva y Judiclal. ‘

1 - Estos organismos prepararan la relacidn de referencia para todos
sus Jocumentos fiscales, organizada conforme a la Gufa para Fijar Periodos
de Conservaciin a los DOC'.L]II]EIITJOS Fiscales que se acompafia camo Anexo. Dicha
relacidn se preparari y tramitarid dentro del término de un (1) afio, contado
a partir de la fecha de aprobacidn de este Reglamento.

2 - Copia de dicha relacidn se enviard a la Oficina del Contraior',
a los correspondientes Administradores del Programa de Administracidn de

Documentos Pliblicos y a este Departamento.

3 -~ Se enviard, ademis, copla de las emmiendas o adicioes a dicha
relacién, conforme lo antes indxcado.

4 - De ser necesario, la referida relacitn se ac‘cuaiizaré, por lo
menos, cada tres (3) afios. )

B - Dependencias de la Rama Ejecutiva

1 - Estas dependencias prepararin la relacion de referencla sola-
mente para sus documentos especiales de uso interno. la misma se tramitard y
actualizard conforme lo dispuesto en los Incisos A-2 y 3 de este Articulo.

Articulo VII -~ Aplicacién Retroactiva

A - Las normas para la conservacidn de documentos fiscales dispuestas en
los Articulos IV A, B y C-2 se aplicardn en forma retroactiva a cualquier
documento fiscal emitido, irrespectivo de que los mismos no hayan sido
intervenidos por el Contralor.

B - El Administrador de Documentos de cada dependencia podri iniciar el
tramite para disponer de todo documento fiscal que, conforme a dichas normas,
haga cumplido su periodo de conservacién o que se haya autorizado a conservar
menos de sels (6) afios, sigulendo 1a reglamentacidn establecida a esos [ines
por los correspondientes Administradores del Programa de Administracién de
Documentos Piblicos. Esta disposicion no aplica a aquellos documentos que
estén en proceso de investigacién o pendientes de accién judicial, ni a los
documentos relacionados con sefialamientos en los informes de intervencion del
Contralor, para los cuales se observaran las disposiciones que para estas
excepciones se indican en los Articulos IV-C-5 y 6 de este Reglamento.
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Articulo VIII - Disposiciones Generales

A - Serd responsabilidad de cada dependencia hacer llegar copia de este
Reglamento a su Administrador de Documentos.

B - Las dependencias, deberdn establecer la debida coordimacién, a nivel
intermo, con sus correspondientes Administradores de Documentos, a los fines de
asegurarse de que no se disponga de documentos en proceso de investigacidn o
relacionados con sefinlamientos en los informes de intervencidn del Contralor,
segiin se indica en el Articulo IV-C-5 y 6 de este Reglamento.

C - Las dependencias deberdn proteger los documentos fiscales contra
fuego, huracin, imndaciones y otros riesgos. Al seleccionar el lugar de
almacenaje se tomaran las debidas providencias para proteger los documentos
fiscales confre toda clase de deferioro, por ejemplo: humedad excesiva, falta
de ventilacidn adecuada, rcedores, polilla y otros.

D -~ Los documentos flscales deben conservarse, clasificarse y érchivax*se en
forma tal que se puedan locallzar, identificar y poner a la disposicion del
Contralor de Puerto Rico y del Secretario de Hacienda, o de cualquier otro
funcionario autorizado por ley, con pronfitud y en la forme deseada.

Articulo IX - Derogacidn |

Se deroga el Reglamento Mim. 23 (Rev.) del 23 de mayo de 1958 y todos
sus Suplementos, asi como la Carta Circular Nim. 1300-3~65 del 30 de Julio

de 1964.

Articulo X ~ Vigencia |
Las disposicicnes de este Reglamento empezaran a regir inmediatamente

después de su aprobacidn.
(e %

roato Alicea
g- .ﬁ o de Haclenda

Aprobado en 15 de agosto de 1988

Anexo



